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SLUŽBENI VJESNIK
OPĆINE KLIS

Na temelju članaka 4. Zakona o službenicima 
i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regiona-
lnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 
61/11, 4/18 i 112/19), Uredbe o klasifi kaciji radnih 
mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samo-
upravi (“Narodne novine”, broj 74/10 i 125/14), na 
prijedlog pročelnika upravnih tijela Općine Klis, 
Općinski načelnik Općine Klis donosi

P R AV I L N I K
o un utarnjem redu upravnih tijela Općine Klis

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem redu upra-
vnih tijela Općine Klis (u nastavku teksta: Pravi-
lnik) uređuju unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, 
naziv i opis poslova radnih mjesta, broj izvršitelja, 
potrebni stručni i drugi uvjeti za prijam u službu 
(radni odnos) i raspoređivanje na radno mjesto 
(uvjeti za radno mjesto), vrsta službe, pod čime 
se razumijeva služba na određeno ili neodređeno 
vrijeme, s punim ili nepunim radnim vremenom, 
te d ruga pitanja od značaja za rad upravnih tijela 
Općine Klis (u nastavku teksta: upravna tijela).

Članak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove određene 
zakonom, Odlukom o ustroju i djelokrugu rada 
upravnih tijela Općine Klis i drugim propisima.

Članak 3.

Izrazi koji se koriste u Pravilniku za osobe u 
muškom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se 
na muške i ženske osobe.

U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, 
obvezama i odgovornostima službenika i namješte-
nika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim na-
tpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji 
odgovara spolu službenika, odnosno namještenika 
raspoređenog na odnosno radno mjesto.

II. UPRAVLJANJE U SLUŽBI

Članak 4.

Upravnim tijelima upravlja pročelnik.
Pročelnik usklađuje rad upravnog tijela.
Za zakonitost i učinkovitost rada upravnog 

tijela pročelnik odgovara Općinskom načelniku.

Članak 5.

U razdoblju od upražnjenja radnog mjesta 
pročelnika do imenovanja pročelnika na način 
propisan zakonom, Načelnik može iz reda službe-
nika upravnih tijela, koji ispunjavanju uvjete, za 
raspored na upražnjeno radno mjesto imenovati 
privremenog pročelnika. Općinski načelnik može i 
prije imenovanja pročelnika opozvati imenovanje 
privremenog pročelnika. Privremeni pročelnik ima 
sve ovlasti pročelnika.

Članak 6.

Službenici i namještenici dužni su poslove 
obavljati sukladno zakonu i  drugim  propisima, 
općim aktima Općine Klis, pravilima struke te upu-
tama pročelnika upravnog tijela i drugih nadređenih 
službenika.

III. POPUNA RADNIH MJESTA

Članak 7.

Službenik i namještenik može biti primljen u 
službu i raspoređen na upražnjeno radno mjesto ako 
ispunjava opće uvjete za prijam u službu propisane 
zakonom te posebne uvjete za raspored na radno 
mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifi kaciji 
radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi i Pravilnikom.

Posebni uvjeti za prijam u službu i raspored 
na sva radna mjesta službenika je položen drža-
vni ispit propisane razine.

Osoba bez položenog državnog ispita propisane 
razine može biti primljena u službu i raspoređena 
na odgovarajuće radno mjesto pod pretpostavkama 
propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa 
zakonom.
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Članak 8.

Općinski načelnik daje prethodno odobrenje za 
popunu radnog mjesta prijmom službenika, odno-
sno namještenika u službu (radni odnos) u skladu 
s važećim planom prijma u službu.

Postupak popune radnog mjesta iz stavka 1. 
ovog članka provodi se u skladu sa zakonom.

Stručne i administrativne poslove postupka 
popune radnog mjesta obavljaju Upravni odjeli.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Članak 9.

Sastavni dio ovog Pravilnika čini “Sistemati-
zacija radnih mjesta u upravnim tijelima Općine 
Klis”, koja sadržava popis radnih mjesta, opis 
radnih mjesta, broj izvršitelja na pojedinom radnom 
mjestu, uvjete stručne spreme kao i druge posebne 
uvjete potrebne za obavljanje poslova određenog 
radnog mjesta, a u skladu sa zakonom i Uredbom, 
kao i naznaku o vrsti službe u smislu članka 1. 
ovog Pravilnika.

Članak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano više izvršitelja, pro-
čelnik upravnog tijela, odnosno drugi nadređeni 
službenik raspoređuje obavljanje poslova radnog 
mjesta među službenicima ili namještenicima raspo-
ređenima na odnosno radno mjesto, uzevši u obzir 
trenutne potrebe i prioritete službe.

V. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE-
ŠAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Članak 11.

U upravnom postupku postupa službenik u 
opisu poslova kojeg je vođenje tog postupka ili 
rješavanje o upravnim stvarima.

Službenik ovlašten za rješavanje o upravnim 
stvarima ovlašten je i za vođenje postupka koji 
prethodi rješavanju upravne stvari.

Kada je službenik u opisu poslova kojeg je 
vođenje upravnog postupka ili rješavanje o upra-
vnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapr eke 
za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto 
nije popunjeno, za vođenje postupka, odnosno 
rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
upravnog tijela.

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari 
nije određena zakonom, drugim propisima ni Pra-
vilnikom, za rješavanje upravne stvari nadležan je 
pročelnik upravnog tijela.

VI. ODNOSI SA STRANKAMA

Članak 12.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama određu-
je Općinski načelnik, nakon savjetovanja s proče-
lnicima upravnih tijela, posebnom odlukom.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama ističe 
se na ulazu u sjedište upravnih tijela, na ulaznim 
vratima svakog ureda u kojima su smještena poje-
dina upravna tijela te na web stranice Općine Klis.

Članak 13.

Podnošenje predstavki i pritužbi građana, 
odnosno pravnih osoba na rad upravnih tijela osi-
gurava se na jedan od sljedećih načina:
– pismenom ili
– usmenim izjavljivanjem na zapisnik.

Predstavka, odnosno pritužba mora biti razu-
mljiva, potpisana i na njoj mora biti navedeno ime i 
prezime građanina i adresa prijavljenog prebivališta, 
odnosno boravišta, a za pravne osobe, naziv i sjedi-
šte pravne osobe, ime i prezime i potpis ovlaštene 
osobe i ovjerena službenim pečatom, u protivnom 
takva predstavka, odnosno pritužba smatrat će se 
neuredna i po njoj se neće postupati.

Na uredno podnijete predstavke odnosno pri-
tužbe pročelnik upravnog tijela dužan je građaninu, 
odnosno pravnoj osobi dati odgovor u roku od 
30 dana od dana podnošenja uredne predstavke 
odnosno pritužbe, ukoliko se predstavka odnosno 
pritužba odnosi na rad službenika i namještenika 
u upravnom tijelu kojim on upravlja, a ako se 
predstavka odnosno pritužba odnosi na rad proče-
lnika, odgovor daje Općinski načelnik, kao njegov 
neposredno pretpostavljeni.

VII. LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI

Članak 14.

Osim lakih povreda službene dužnosti propi-
sanih zakonom, lake povrede službene dužnosti su:
1.  učestalo zakašnjavanje na posao ili raniji odla-

zak s posla,
2.  napuštanje radnih prostorija tijekom radnog 

vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,
3.  neuredno čuvanje spisa, podataka ili druge po-

vjerene dokumentacije,
4.  neopravdan izostanak s posla jedan dan,
5.  neobavješćivanje nadređenog službenika o 

spriječenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez 
opravdanog razloga,

6.  nepopunjavanje ili neuredno popunjavanje evi-
dencije dolaska i odlaska s posla,
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7.  prouzročenje materijalne štete poslodavcu na-
mjerno ili grubom nepažnjom čija visina je veća 
od 13,27 eura, a ne prelazi 132,27 eura,

8.  pušenje u radnom prostoru poslodavca, a koji 
nisu posebno određeni kao prostor gdje se 
može pušiti.

VIII. DRUGA PITANJA OD ZNAČAJA ZA 
RAD UPRAVNIH TIJELA

Članak 15.

Druga pitanja od značaja za rad upravnih tijela, 
a odnose se na radno-pravna pitanja, kao što su pla-
će, naknade plaće, druga materijalna prava, prijam 
u službu, raspored na radno mjesto, radno vrijeme, 
odmori i dopusti, zaštita službenika i namještenika, 
odgovornost za povrede službene dužnosti, naknada 
štete, ocjenjivanje, premještaji, raspolaganje i pre-
stanak službe uređuju se posebnim aktima Općine 
Klis sukladno zakonu.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 16.

Službenici i namještenici zatečeni u službi, 
odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima 
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit će 
raspoređeni na radna mjesta u skladu s ovim Pra-
vilnikom, u rokovima i na način propisan zakonom, 
odnosno ovim Pravilnikom.

Članak 17.

Pročelnici upravnih odjela će donijeti rješenja 
o rasporedu zatečenih službenika i namještenika 
sukladno zakonu i ovim Pravilnikom u roku od 
30 dana od  dana stupanja na snagu Pravilnika i 
posebne odluke Općinskog vijeća o utvrđivanju 
koefi cijenta za obračun plaće službenicima i na-
mještenicima u upravnim tijelima.

Članak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika pre-
staje važiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnih 
tijela Općine Klis (“Službeni vjesnik Općine Klis”, 
broj 9/23).

Članak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od 
dana objave u “Službenom vjesniku Općine Klis”.
KLASA: 011-01/24-01/02
URBROJ: 2181-27-01-24-1
Klis, 1. listopada 2024. godine

O p ć i n s k i  n a č e l n i k
Jakov Vetma, v.r.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 
U UPRAVNIM TIJELIMA OPĆINE KLIS

I. URED OPĆINSKOG NAČELNIKA
Redni broj: 1 
Naziv radnog mjesta: Pročelnik Ureda Općinskog 
načelnika
Kategorija: I.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 1.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integri-

rani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij pravne struke ili ekonomske 
struke,

– položen državni ispit propisane razine,
– najmanje pet godina radnog iskustva na odgova-

rajućim poslovima,
– organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje-

štine potrebne za uspješno upravljanje upravnim 
tijelom,

– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju-
čuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih 
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te 
rješavanje strateških zadaća.
Stupanj samostalnosti koji uključuje samosta-
lnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim 
pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama 
vezanima uz utvrđenu politiku upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu ma-
terijalnu, fi nancijsku i odgovornost za zakonitost 
rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i 
upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja 
na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na 
određivanje politike i njenu provedbu.
Stupanj stručne komunikacije unutar i izvan 
upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i 
programa upravnog tijela.
Opis poslova i zadataka:
– rukovodi radom Odjela u skladu sa zako-

nom i drugim propisima, organizira i koor-
dinira njegov rad, te odgovara za zakonito 
i pravodobno obavljanje poslova i zada-

 taka u okviru Odjela .................................. 20 %
– prati propise iz oblasti Odjela te brine o 
 primjeni istih............................................... 10 %
– rješava u upravnim stvarima prijma u slu-

žbu u Odjelu, rasporedu na radno mjesto te 
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od drugim pravima i obvezama službenika 
odnosno namještenika kao i o prestanku 

 službe ............................................................ 5 %
– vodi upravni postupak, odnosno rješava 

o upravnim stvarima iz svog djelokruga 
 rada.............................................................. 10 %
– koordinira poslove odnosa s javnošću, bri-

ne o prezentaciji i promidžbi Općinskog 
 načelnika i Općine ........................................ 5 %
– poslovi vezani uz informiranje i ostvariva-
 nje prava na pristup informacijama ............. 5 %
– surađuje s državnim tijelima, drugim je-

dinicama lokalne samouprave, organiza-
cijama, ustanovama i udrugama u zemlji 
inozemstvu za potrebe Općinskog načelnika 

 i zamjenika ................................................... 5 %
– sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta 

Proračuna Općine u dijelu koji se odnosi
 na prihode i rashode Odjela ......................... 3 %
– obavlja stručne i analitičke poslove investi-

cijskog planiranja i pripreme projekata od 
interesa za Općinu Klis, poslove koordina-
cije i nadzora nad njihovim izvršavanjem, 
te brine o poslovima vezanim uz komuni-

 kaciju sa strateškim investitorima ................ 5 %
– obavlja poslove vezane uz unaprjeđenje ra-

zvoja civilnog društva, poglavito iz domene 
ljudskih prava, ravnopravnosti  spolova, bra-
niteljskih udruga, prava nacionalnih manjina

 i odnosa s vjerskim zajednicama ................. 5 %
– organizira i priprema protokol za svečane 
 sjednice i prijeme ......................................... 4 %
– vodi poslove i brine o prijemu stranaka za 

Općinskog načelnika i njegovog zamjenika 
i pruža pravne savjete s područja pripre-
me, izrade i provođenja propisa iz djelo-
kruga Općinskog načelnika i Općinskog 

 vijeća ............................................................. 7 %
– obavlja poslove praćenja i tumačenja zako-
 na i drugih propisa ....................................... 5 %
– priprema i organizira stručne i administrati-

vno tehničke poslove vezane uz rad Opći-
 nskog načelnika, te u tom smislu saziva, orga-

nizira i priprema sjednice kolegija Općinskog
 načelnika ....................................................... 5 %
– surađuje s državnim i drugim tijelima te pra- 
 vnim osobama ............................................... 3 %
– obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog 

načelnika koji odgovaraju ovom radnom 
 mjestu ............................................................ 3 %
Broj izvršitelja: 1

Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 2
Naziv radnog mjesta: Viši stručni suradnik za 
pravne poslove
Kategorija: II.
Potkategorija: Viši stručni suradnik
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 6.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integri-

rani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij pravne ili ekonomske struke,

– najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varajućim poslovima,

– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti poslova koji uključuje stalne 
složenije upravne i stručne poslove unutar upra-
vnog tijela.
Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost 
u radu koja je ograničena češćim nadzorom i po-
moći nadređenog pri rješavanju stručnih problema.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu 
primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar upravnih tijela, te povremenu  
komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu priku-
pljanja ili razmjene informacija.
Opis poslova i zadataka:
– prati propise iz oblasti odjela, te brine o 
 primjeni istih ............................................... 20 %
– u suradnji sa nadređenom službenom oso-

bom sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta 
Proračuna Općine u dijelu koji se odnosi na

 prihode i rashode Odjela .............................. 3 %
– sudjeluje u vođenju upravnog postupka, 

odnosno u rješavanju o upravnim stvari iz
 svog djelokruga rada .................................. 15 %
– surađuje s državnim tijelima i drugim jedinica-

ma lokalne i regionalne samouprave, te usta-
novama i udrugama za potrebe nadređenog

 službenika i Općinskog načelnika ............... 7 %
– sudjeluje u poslovima stručnog i investi-

cijskog planiranja i pripreme projekata od 
 interesa za općinu Klis ............................... 10 %
– obavlja poslove vezane uz unaprjeđenje ra-

zvoja civilnog društva, poglavito iz domene 
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ljudskih prava, ravnopravnosti spolova, bra-
niteljskih udruga, prava nacionalnih manjina

 i odnosa s vjerskim zajednicama ............... 10 %
– sudjeluje u organiziranju i pripremi protoko-

la za svečane sjednice i prijeme za potrebe 
 Općinskog načelnika .................................... 5 %
– u suradnji s nadređenom službenom oso-

bom, pruža pravne savjete s područja pri-
preme, izrade i provođenja propisa iz dje-
lokruga Općinskog načelnika i Općinskog 

 vijeća ............................................................. 8 %
– obavlja poslove praćenja i tumačenja za-
 kona i drugih propisa ................................. 10 %
– priprema i organizira stručne i admini-

strativno-tehničke poslove vezane uz rad 
 Općinskog načelnika .................................... 7 %
– obavlja i druge poslove po nalogu Pro-
čelnika koji odgovaraju ovom radnom 

 mjestu ............................................................ 5 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 3
Naziv radnog mjesta: Administrativni tajnik Opći-
nskog načelnika
Kategorija: III.
Potkategorija: Referent
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 11.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– srednja stručna sprema upravne struke,
– najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-

varajućim poslovima,
– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla koji uključuje izvršavanje 
administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova 
te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u 
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti 
upravnog tijela.
Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor 
i upute nadređenog službenika.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima službenik radi, te 
pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, 
metoda rada i stručnih tehnika.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar upravnih tijela.

Opis poslova i zadataka:
– brine se o pripremi i dostavi materijala te 

poziva za sjednice radnih tijela Općinskog
 načelnika ..................................................... 10˝%
– vodi zapisnik sa sjednica radnih tijela Opći- 
 nskog načelnika ......................................... 15 %
– izrađuje zapisnike (promemorije) s određenih 

sastanaka Općinskog načelnika s određenim
 osobama, za koje se to posebno traži.........10 %
– obavlja potrebne administrativne poslove 

(pisanje dopisa, ugovaranje sastanaka, 
obavješćivanje, pozivanje i dr.) za Opći-

 nskog načelnika .......................................... 30 %
– u suradnji i po uputama pročelnika izrađuje 

određene akte Općinskog načelnika te ih 
 otprema ....................................................... 15 %
– brine o prijmu stranaka kod Općinskog 
 načelnika ....................................................... 5 %
– organizira i vodi protokol za Općinskog 
 načelnika ..................................................... 10 %
– rješava druge pojedinačne predmete i oba-

vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Pročelnika 

 tijela .............................................................. 5 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s 
punim radnim vremenom.

II. UPRAVNI ODJEL ZA OPĆE POSLOVE
Redni broj: 1.
Naziv radnog mjesta: Pročelnik Upravnog odjela 
za opće poslove
Kategorija: I.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 1.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integri-

rani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij pravne struke,

– položen državni ispit propisane razine,
– najmanje pet godina radnog iskustva na odgova-

rajućim poslovima,
– organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje-

štine potrebne za uspješno upravljanje upravnim 
tijelom,

– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla najviše razine k oji uklju-
čuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih 
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poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te 
rješavanje strateških zadaća.
Stupanj samostalnosti koji uključuje samosta-
lnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim 
pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama 
vezanima uz utvrđenu politiku upravnoga tijela.
Stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu ma-
terijalnu, fi nancijsku i odgovornost za zakonitost 
rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i 
upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja 
na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na 
određivanje politike i njenu provedbu.
Stupanj stručnih komunikacija unutar i izvan 
upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i 
programa upravnoga tijela.
Opis poslova i zadataka:
– rukovodi radom Odjela u skladu sa za-

konom i drugim propisima, organizira i 
koordinira njegov rad, te odgovara za za-
konito i pravodobno obavljanje poslova i 

 zadataka u okviru Odjela ........................... 20 %
– prati propise iz oblasti odjela te brine o 
 primjeni istih............................................... 10 %
– odgovara za zakonito i pravodobno obav-

ljanje poslova i zadataka u okviru Odje-
la, rješava u upravnim stvarima prijma 
u službu u Odjel, rasporedu na radno 
mjesto te o drugim pravima i obvezama 
službenika odnosno namještenika kao i o 

 prestanku službe ........................................... 5 %
– obavlja stručne, upravne i tehničke poslo-

ve u pripremi sjednica Općinskog vijeća, 
priprema opće i pojedinačne akte za Opći-

 nsko vijeće i njegova radna tijela .............. 10 %
– daje pravna i druga stručna mišljenja u 

svezi s radom Općinskog vijeća i njegovih 
radnih tijela, brine o usklađenosti mate-
rijala za sjednice sa zakonom, Statutom, 

 Poslovnikom i drugim propisima ................ 6 %
– obavlja poslove u vezi s osnivanjem i 

preustrojem mjesnih odbora, izborima za 
njihova tijela i poslove u vezi sa stvara-
njem uvjeta za rad tijela mjesnih odbora, 
te obavlja stručne, administrativne i tehni-
čke poslove i poslove unapređenja mjesne

 samouprave ................................................... 3 %
– obavlja poslove u svezi službeničkih odno-

sa, izrada nacrta i prijedloga općih akata i 
izrada pojedinačnih upravnih i drugih akata 
iz oblasti radnih odnosa za službenike, na-

 mještenike i dužnosnike Općine .................. 6 %

– obavlja poslove koji obuhvaćaju brigu o 
djeci, predškolski odgoj i obrazovanje, 
kulturu, sport, tehničku kulturu, zdravstvo, 
zdravstvenu zaštitu, socijalnu skrb i brigu 
o starima i nemoćnima, hrvatske branitelje 
iz Domovinskog rata, udruge i rad s mla-
dima, usklađivanje rada ustanova, organi-
zacija i udruga koje djeluju u odnosnom 
području, odnosno poslove u vezi javnih

 potreba od interesa za Općinu ................... 10 %
– analizira i sudjeluje u davanju prijedloga 

za odabir programa javnih potreba prema 
 područjima javnih potreba ........................... 5 %
– surađuje s državnim i drugim tijelima te pra-

vnim osobama nadležnim za poslove iz svog 
djelokruga te provodi postupak u upravnim 

 stvarima iz svog djelokruga ......................... 5 %
– organizira posebno mjesto za pritužbe i 

predstavke, a koje se ne dostavljaju poštom 
 ili izravno u pisarnicu Općine ..................... 2 %
– sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta 

Proračuna Općine u dijelu koji se odnosi 
 na prihode i rashode Odjela ......................... 5 %
– zastupa Općinu po punomoći Općinskog 

načelnika pred nadležnim pravosudnim tije-
lima, javnim bilježnicima, nadležnim upra-
vni tijelima i tijelima s javnim ovlastima 
te obavlja poslove suradnje s odvjetničkim 

 uredima za potrebe Općine .......................... 3 %
– suradnja s državnim i drugim tijelima te 

pravnim osobama nadležnim za poslove 
navedene u ovoj Sistematizaciji, te pro-
vođenje postupaka u upravnim stvarima 

 iz svog djelokruga ........................................ 7 %
– obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog 

načelnika koji odgovaraju ovom radnom
 mjestu ............................................................ 3 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 2.
Naziv radnog mjesta: Viši savjetnik za javnu 
nabavu i opće poslove
Kategorija: II.
Potkategorija: Viši savjetnik
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 4
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integri-

rani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij pravne ili ekonomske struke,
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– najmanje četiri godine radnog iskustva na odgo-
varajućim poslovima,

– položen državni ispit propisane razine,
– važeći certifi kat iz područja javne nabave,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla koji uključuje izradu 
akata iz djelokruga Upravnog tijela, vođenje upra-
vnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih 
i ostalih predmeta iz nadležnosti Upravnog tijela, 
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje 
projekata.
Stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni 
nadzor te opće i specifi čne upute pročelnika.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima službenik radi, 
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te pro-
vedbu odluka iz odgovarajućeg područja.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar i izvan upravnih tijela u svrhu pru-
žanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
Opis poslova i zadataka:
– proučava i stručno obrađuje pitanja iz po-

dručja javne nabave, prati izmjene pravnih
 propisa koji se tiču javne nabave .............. 11 %
– sudjeluje u izradi nacrta prijedloga Prora-
čuna i nacrta prijedloga godišnjih i polu-

 godišnjih izvještaja ....................................... 3 %
– sudjeluje u izradi proračunskih, financi-
 jskih i drugih izvještaja ................................ 3 %
– proučava i sudjeluje u izradi prijedloga 

plana nabave, te prijedloga izmjena i do-
puna plana nabave, priprema i izrađuje 

 dokumentaciju za nadmetanje .................... 11 %
– provodi postupke javne nabave ................. 14 %
– vrši objave u Elektroničkom oglasniku ja-
 vne nabave RH ............................................. 6 %
– daje na objavu i brine o objavi teksta nadme-

tanja u Elektroničkom oglasniku javne na-
bave i sažetka teksta objave na web stranici

 Općine Klis ................................................... 5 %
– vodi i sastavlja zapisnike na sjednicama 

na kojima se otvaraju ponude za objavlje-
na nadmetanja, vodi zapisnike o pregle-
du i ocjeni ponuda, priprema prijedloge 
odluka te obavlja druge poslove koje je 
potrebno izvršiti u pojedinom postupku

 javne nabave ............................................... 10 %
– prikuplja i obrađuje podatke za izradu ana-

liza, izvješća i drugih stručnih materijala
 te vodi potrebnu dokumentaciju .................. 5 %

– vodi evidenciju javne nabave ...................... 5 %
– prati i proučava zakonske propise, uputstva 

i odluke iz svog područja djelovanja, te pre-
dlaže Pročelniku poduzimanje mjera i dono-

 šenje akata iz svog djelokruga rada ............ 3 %
– obavlja stručne, upravne i tehničke poslo-

ve u pripremi sjednica Općinskog vijeća, 
sudjeluje u pripremi općih i pojedina-
čnih akata za Općinsko vijeće i njegova 

 radna tijela .................................................... 5 %
– sudjeluje u obavljanju poslova u svezi 

službeničkih odnosa, sudjeluje u izradi 
nacrta i prijedloga općih akata i izradi po-
jedinačnih upravnih i drugih akata iz oblasti 
radnih odnosa za službenike, namještenike

 i dužnosnike Općine ..................................... 4 %
– obavlja poslove koji obuhvaćaju brigu o 

djeci, predškolski odgoj i obrazovanje, 
kulturu, sport, tehničku kulturu, zdravstvo, 
zdravstvenu zaštitu, socijalnu skrb i brigu o 
starima i nemoćnima, hrvatske branitelje iz 
Domovinskog rata, udruge i rad s mladima, 
usklađivanje rada ustanova, organizacija i 
udruga koje djeluju u odnosnom području, 
odnosno poslove u vezi javnih potreba

 od interesa za Općinu .................................. 5 %
– analizira i sudjeluje u davanju prijedloga 

za odabir programa javnih potreba prema 
 područjima javnih potreba ........................... 3 %
– surađuje s državnim i drugim tijelima te 

pravnim osobama nadležnim za poslove 
iz svog djelokruga te sudjeluje u provo-
đenju postupaka u upravnim stvarima iz 

 svog djelokruga ............................................ 3 %
– sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta Pro-

računa Općine u dijelu koji se odnosi na 
 prihode i rashode Odjela .............................. 2 %
– rješava druge pojedinačne predmete i oba-

vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Pročelnika

 tijela .............................................................. 2 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 3.
Naziv radnog mjesta: Viši savjetnik za javnu 
nabavu i fi nancijske poslove
Kategorija: II.
Potkategorija: Viši savjetnik
Razina: –
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Klasifi kacijski rang: 4
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integri-

rani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij pravne ili ekonomske struke,

– najmanje četiri godine radnog iskustva na odgo-
varajućim poslovima,

– položen državni ispit propisane razine,
– važeći certifi kat iz područja javne nabave,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla koji uključuje izradu 
akata iz djelokruga Upravnog tijela, vođenje upra-
vnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih 
i ostalih predmeta iz nadležnosti Upravnog tijela, 
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje 
projekata.
Stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni 
nadzor te opće i specifi čne upute pročelnika.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima službenik radi, 
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te pro-
vedbu odluka iz odgovarajućeg područja.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar i izvan upravnih tijela u svrhu pru-
žanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
Opis poslova i zadataka:
– proučava i stručno obrađuje pitanja iz po-

dručja javne nabave, prati izmjene pravnih 
 propisa koji se tiču javne nabave .............. 11 %
– sudjeluje u izradi nacrta prijedloga Prora-
čuna i nacrta prijedloga godišnjih i polu-

 godišnjih izvještaja ....................................... 3 %
– sudjeluje u izradi proračunskih, financi-
 jskih i drugih izvještaja ................................ 3 %
– proučava i sudjeluje u izradi prijedloga 

plana nabave, te prijedloga izmjena i do-
puna plana nabave, priprema i izrađuje 

 dokumentaciju za nadmetanje .................... 11 %
– provodi postupke javne nabave ................. 31 %
– vrši objave u Elektroničkom oglasniku ja-
 vne nabave RH ............................................. 8 %
– daje na objavu i brine o objavi teksta nadme-

tanja u Elektroničkom oglasniku javne na-
bave i sažetka teksta objave na web stranici

 Općine Klis ................................................... 5 %
– vodi i sastavlja zapisnike na sjednicama na 

kojima se otvaraju ponude za objavljena 
 nadmetanja .................................................... 5 %
– vodi zapisnike o pregledu i ocjeni ponu-

da, priprema prijedloge odluka te obavlja 

druge poslove koje je potrebno izvršiti u 
 pojedinom postupku javne nabave .............. 5 %
– prikuplja i obrađuje podatke za izradu 

analiza, izvješća i drugih stručnih materi-
 jala te vodi potrebnu dokumentaciju ........... 5 %
– vodi evidenciju javne nabave ...................... 5 %
– prati i proučava zakonske propise, uputstva 

i odluke iz svog područja djelovanja, te pre-
dlaže Pročelniku poduzimanje mjera i dono-

 šenje akata iz svog djelokruga rada ............ 3 %
– rješava druge pojedinačne predmete i oba-

vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Pročelnika

 tijela .............................................................. 5 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 4.
Naziv radnog mjesta: Viši stručni suradnik za 
opće i administrativne poslove
Kategorija: II.
Potkategorija: Viši stručni suradnik
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 6.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integri-

rani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij pravne ili ekonomske struke,

– najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varajućim poslovima,

– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti poslova koji uključuje stalne 
složenije upravne i stručne poslove unutar upra-
vnog tijela.
Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost   
u radu koja je ograničena češćim nadzorom i po-
moći nadređenog pri rješavanju stručnih problema.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu 
primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar upravnih tijela, te povremenu  
komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu priku-
pljanja ili razmjene informacija.
Opis poslova i zadataka:
– sudjeluje u vođenju upravnog postupka, 

odnosno u  rješavanju o upravnim stvarima
 iz svog djelokruga rada .............................. 20 %
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– obavlja složenije stručne poslove koji obu-
hvaćaju proučavanje i analizu dokumenta-
cije uz češći nadzor, opće i specifi čne upute 

 nadređenog službenika ............................... 10 %
– surađuje s nadležnim tijelima ...................... 8 %
– surađuje sa službenicima unutar tijela u ko-

jem je zaposlen i povremeno izvan tijela radi
 prikupljanja ili razmjene informacija .......... 8 %
– sudjeluje u pripremi internih procedura ...... 8 %
– prati i sudjeluje u provođenju svih za-

konskih propisa, uputstava i odluka iz 
svog područja djelovanja, te predlaže 
pročelniku poduzimanje mjera i donošenja 

 akata iz sv og djelokr uga rada .................... 10 %
– sudjeluje u obavljanju poslova koji obu-

hvaćaju brigu o djeci, predškolski odgoj i 
obrazovanje, kulturu, sport, tehničku kultu-
ru, zdravstvo, zdravstvenu zaštitu, socijalnu 
skrb i brigu o starima i nemoćnima, hrva-
tske branitelje iz Domovinskog rata, udruge 
i rad s mladima, usklađivanje rada ustanova, 
organizacija i udruga koje djeluju u odno-
snom području, odnosno poslove u vezi 

 javnih potreba od interesa za Općinu .......... 8 %
– surađuje s državnim i drugim tijelima te pra-

vnim osobama nadležnim za poslove iz svog 
djelokruga, te provodi postupak u upravnim 

 stvarima iz svog djelokruga ......................... 8 %
– organizira posebno mjesto za pritužbe i 

predstavke, a koje se ne dostavljaju poštom 
 ili izravno u pisarnicu Općine ..................... 5 %
– surađuje s državnim i drugim tijelima, te 

pravnim osobama nadležnim za poslove 
navedene u ovoj Sistematizaciji, te provođe-
nje postupaka u upravnim stvarima iz svog

 djelokruga (po nalogu nadređenog) ........... 10 %
– rješava druge pojedinačne predmete i oba-

vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Pročelnika

 tijela .............................................................. 5 %
Broj izvršitelja: 2
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 5.
Naziv radnog mjesta: Viši stručni suradnik za 
opće poslove pisarnice i arhive
Kategorija: II.
Potkategorija: Viši stručni suradnik
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 6.

Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integri-

rani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij pravne ili ekonomske struke,

– najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varajućim poslovima,

– položen državni ispit propisane razine,
– položen stručni ispit za upravljanje dokumenta-

rnim i arhivskim gradivom izvan arhive,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti poslova koji uključuje stalne 
složenije upravne i stručne poslove unutar uprav-
nog tijela.
Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost   
u radu koja je ograničena češćim nadzorom i po-
moći nadređenog pri rješavanju stručnih problema.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu 
primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar upravnih tijela, te povremenu  
komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu priku-
pljanja ili razmjene informacija.
Opis poslova i zadataka:
– zaprimanje i pregledi pismena i drugih 

dokumenata, njihovo razvrstavanje i ra-
spoređivanje, upisivanje u odgovarajuće 
evidencije (očevidnike), dostava u rad, 
otpremanje, razvođenje, te njihovo čuvanje

 u pismohrani ............................................... 15 %
– obavlja uredsko poslovanje u pisarnici 

odnosno prati i primjenjuje propise kojima 
je regulirano uredsko poslovanje od zapri-
manja akata, evidentiranja, klasifi ciranja, 
zaduživanja, raspoređivanja, otpreme, 
razduživanja i arhiviranja, prima akte te 
ih klasifi cira po klasifi kacijskim oznakama 

 i urudžbenim brojevima ............................. 16 %
– razvrstava zaprimljene akte upravnog 

postupka i ostale akte te ih dostavlja na  
signiranje ovlaštenom čelniku tijela, nakon 
signiranja akata zaprima ih, razvrstava po 
sadržaju i upisuje u odgovarajuće upisnike, 
vodi poseban urudžbeni zapisnik za akte 
označene određenim stupnjem tajnosti te 

 vodi i ostale uredske evidencije ................ 10 %
– izrađuje prijedlog akta o načinu čuvanja, 

korištenja, izlučivanja arhivske građe kao 
i posebne liste s rokovima čuvanja, vodi 
registar klasifi kacijskih oznaka radi lakšeg 
i bržeg pronalaženja klasifi kacijske oznake, 



SLUŽBENI VJESNIK OPĆINE KLIS Petak, 4. listopada 2024.Strana 254 - Broj 10

vodi i organizira pismohranu i brine o zako-
nitom postupanju arhivskom građom, pro-
vodi postupak odabira i izlučivanja arhivske 
građe prema važećim propisima, razvrstava 
i raspoređuje poštanske pošiljke, vodi brigu 
o pravovremenom dostavljanju predmeta u

 rad putem interne dostavne knjige ............ 15 %
– razvodi predmete u upisniku predmeta 

upravnog postupka odnosno urudžbenom 
zapisniku, odlaže spise predmeta u ro-
kovnik predmeta, a arhivirane predmete 
s listom za arhivu priprema za odlaganje  

 u pismohranu ................................................ 7 %
– formira listu združenih pismena kod na-

knadno pristiglih podnesaka, odnosno 
akata arhiviranih predmeta; iz pismohrane 
elektroničkim putem zaprima združene 

 predmete u pisarnici ..................................... 7 %
– sukladno pravilima uredskog poslovanja 

provodi postupak s pismenima koja podli-
 ježu plaćanju upravne pristojbe ................... 5 %
– zaprima i otprema pismena i druge poši-

ljke i upisuje preporučene pošiljke u ele-
 ktroničku prijamnu knjigu ............................ 5 %
– obavlja digitaliziranje svih dokumenata 
 koji se zavode u pisarnici ............................ 5 %
– sudjeluje u obavljanju poslova koji obu-

hvaćaju brigu o djeci, predškolski odgoj i 
obrazovanje, kulturu, sport, tehničku kultu-
ru, zdravstvo, zdravstvenu zaštitu, socijalnu 
skrb i brigu o starima i nemoćnima, hrva-
tske branitelje iz Domovinskog rata, udruge 
i rad s mladima, usklađivanje rada usta-
nova, organizacija i udruga koje djeluju u 
odnosnom području, odnosno poslove u vezi 

 javnih potreba od interesa za Općinu .......... 5 %
– po potrebi pomaže pročelniku, odnosno 

drugim službenicima u pripremi  materijala 
 za Općinsko vijeće ....................................... 5 %
– rješava druge pojedinačne predmete i oba-

vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Pročelnika 

 tijela .............................................................. 5 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 6.
Naziv radnog mjesta: Referent za turizam
Kategorija: III.
Potkategorija: Referent
Razina: –

Klasifi kacijski rang: 11.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– srednja stručna sprema,
– najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-

varajućim poslovima,
– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti poslova koji uključuje jedno-
stavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju 
primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda 
rada i stručnih tehnika.
Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor 
i upute nadređenog službenika.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za  materijalne resurse s kojima službenik radi, te 
pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, 
metoda rada i stručnih tehnika.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih je-
dinica upravnog tijela.
Opis poslova i zadataka:
– obavlja poslove u vezi s praćenjem stanja 
 u turizmu ..................................................... 20 %
– prikuplja i obrađuje informacije o turisti-
čkim i drugim pojavama u zemlji i ino-
zemstvu od značaja za turizam na području

 općine Klis .................................................... 8 %
– unosi podatke u računalne baze i pripre-

ma dokumentaciju za izradu informacija 
i analiza o stanju u turizmu i načinu ko-
rištenja resursa za razvoj pojedinih sele-

 ktivnih oblika turizma ................................ 20 %
– priprema informacije o znamenitostima, 

spomenicima kulture i ostalim bitnim speci-
fi čnim  obilježjima turističkog okruženja na 

 području općine Klis .................................... 3 %
– promovira autohtone i ostale karakteristi-
čne turističke proizvode s područja općine

 Klis ................................................................ 2 %
– prikuplja, obrađuje i distribuira informaci-

je u cilju promidžbe turizma na području 
 općine Klis .................................................... 5 %
– izrađuje programe i projekte za unapre-
 đenje razvoja turizma ................................. 10 %
– prati objavu natječaja te sudjeluje u izradi 

prijave projekta za dodjelu sredstava iz 
fondova Europske unije, fondova, minista-

 rstava, županija i drugih institucija ........... 15 %
– surađuje s građanima, pravnim i fi zičkim 

osobama, ustanovama i drugim instituci-



SLUŽBENI VJESNIK OPĆINE KLISPetak, 4. listopada 2024. Strana 255 - Broj 10

jama u cilju što kvalitetnijeg obavljanja 
poslova koji utječu na razvoj turizma na 

 području općine Klis .................................. 10 %
– prikuplja i obrađuje podatke te obavlja i dru-

ge poslove po nalogu Pročelnika, te rješava 
druge pojedinačne predmete i obavlja druge 
poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

 i poslove po nalogu čelnika tijela ............... 7 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 7.
Naziv radnog mjesta: Čistačica
Kategorija: IV.
Potkategorija: Namještenici II. potkategorije 
Razina: 2.
Klasifi kacijski rang: 13.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– niža stručna sprema ili osnovna škola.
Stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne 
i standardizirane pomoćno-tehničke poslove.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima radi.
Opis poslova i zadataka:
– održava čistoću uredskih prostora če-lnika 

Općine i upravnih tijela Općine uključu-
jući i vanjske površine koje im pripadaju

 (predvorja) .................................................. 50 %
– održava čistoću zajedničkih prostora (sa-

nitarni čvor, čajna kuhinja, stubište, pre-
dvorje i dr.) u zgradi koju uprava Općine 
dijeli s drugim korisnikom po posebnom 

 zaduženju pročelnika ................................. 40 %
– vodi brigu o racionalnom trošenju sredsta-

va za čišćenje i druge opreme koja služi 
 u svrhu čišćenja i pospremanja ................... 5 %
– obavlja i druge poslove po nalogu pro-
čelnika koji odgovaraju ovom radnom 

 mjestu ............................................................ 5 %
Broj namještenika: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

III. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJE-
LATNOSTI I PROSTORNO UREĐENJE

Redni broj: 1.
Naziv radnog mjesta: Pročelnik Upravnog odjela 
za komunalne djelatnosti i prostorno uređenje
Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 1.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integri-

rani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij građevinske struke,

– položen državni ispit propisane razine,
– najmanje pet godina radnog iskustva na odgova-

rajućim poslovima,
– organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje-

štine potrebne za uspješno upravljanje upravnim 
tijelom,

– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju-
čuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih  
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te 
rješavanje strateških zadaća.
Stupanj samostalnosti koji uključuje samosta-
lnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim 
pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama 
vezanima uz utvrđenu politiku upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu ma-
terijalnu, fi nancijsku i odgovornost za zakonitost 
rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i 
upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja 
na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na 
određivanje politike i njenu provedbu.
Stupanj stručnih komunikacija unutar i izvan 
upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i 
programa upravnog tijela.
Opis poslova i zadataka:
– rukovodi radom Odjela u skladu sa zako-

nom i drugim propisima, organizira i koor-
dinira  njegov rad, te odgovara za zakonito 
i pravodobno obavljanje poslova i zada-

 taka u okviru Odjela .................................. 20 %
– prati propise iz oblasti odjela te brine o pri-
 mjeni istih ................................................... 10 %
– rješava u upravnim stvarima prijema u 

službu u Odjel, rasporedu na radno mjesto 
te o drugim pravima i obvezama službe-

 nika kao i o prestanku službe ...................... 3 %
– vodi upravni postupak, odnosno rješava 

o upravnim stvarima iz svog djelokruga
 rada.............................................................. 10 %
– sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta 

Proračuna Općine u dijelu koji se odnosi 
 na prihode i rashode Odjela ......................... 5 %
– obavlja stručne i druge poslove vezane s 

praćenjem stanja u prostoru, pripremom, 
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izradom, praćenjem izrade te donošenja 
dokumenata prostornog uređenja, stručnih 
podloga i studija, kao i sa zaštitom oko-
liša koja je u nadležnosti jedinica lokalne 
samouprave, te prikupljanjem, obradom 
i čuvanjem svih informacija o postojećoj 
planskoj i ostaloj relevantnoj dokume-

 ntaciji o prostoru ........................................ 10 %
– obavlja stručne i druge poslove vezane s 

pripremom i praćenjem izrade dokume-
nata potrebnih za realizaciju općinskih 

 razvojnih projekata ..................................... 10 %
– izrađuje prijedloge programa gradnje i 

održavanja objekata i uređaja komunalne
 infrastrukture ............................................... 10 %
– izrađuje prijedloge akata za utvrđivanje komu-
 nalnog reda ................................................... 4 %
– obavlja stručne i druge poslove poveza-

ne za pripremu zemljišta za izgradnju i 
utvrđivanja uvjeta priključenja na objekte 

 komunalne infrastrukture ........................... 10 %
– obavlja poslove povezane s izradom izvje-

šća, programa i drugih dokumenata iz po-
dručja prostornog i urbanističkog planiranja, 
uređenja naselja i stanovanja, komunalnog 
gospodarstva, zaštite i unapređenja priro-
dnog okoliša i prometa, a koji su u obvezi

 jedinica lokalne samouprave ........................ 5 %
– obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog 

načelnika koji odgovaraju ovom radnom
 mjestu ............................................................ 3 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 2.
Naziv radnog mjesta: Viši stručni suradnik za 
komunalno-pravne poslove
Kategorija: II.
Potkategorija: Viši stručni suradnik
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 6.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integri-

rani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij pravne struke,

– najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varajućim poslovima,

– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu.

Stupanj složenosti poslova koji uključuje stalne 
složenije upravne i stručne poslove unutar upra-
vnog tijela.
Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost   
u radu koja je ograničena češćim nadzorom i po-
moći nadređenog pri rješavanju stručnih problema.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu 
primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar upravnih tijela, te povremenu 
komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu priku-
pljanja ili razmjene informacija.
Opis poslova i zadataka:
– vodi upravni postupak, odnosno rješava 

o upravnim stvarima iz svog djelokruga 
 rada ................................................................. 10 %
– proučava i stručno obrađuje pitanja iz 

područja komunalnog gospodarstva, prati 
izmjene pravnih propisa koji se tiču komu-
nalne naknade, naknade za uređenje voda i

 grobljanske naknade ................................... 10 %
– vodi i ažurira evidenciju komunalne, gro-

bljanske naknade i naknade za uređenje voda 
 za fi zičke osobe i pravne subjekte ............. 10 %
– izrađuje rješenja i zaduženja za komuna-

lnu naknadu, naknadu za uređenje voda i
 grobljansku naknadu ................................... 10 %
– vrši knjiženja komunalne, grobljanske i na-

knade za uređenje voda, vodi analitičke ka-
 rtice obveznika za navedene naknade ....... 10 %
– izrađuje opomene za obveznike komu-

nalne, grobljanske i naknade za uređenje 
 voda ............................................................... 5 %
– poduzima mjere prisilne naplate za komu-

nalnu, grobljansku i naknadu za uređenje
 voda ............................................................... 5 %
– priprema izradu akata za dodjelu koncesija ... 5 %
– prati i stručno obrađuje pitanja vezana za 
 komunalno i prometno redarstvo ............... 10 %
– izrađuje polugodišnja i godišnja izvješća o ko-

munalnoj, grobljanskoj i naknadi za uređenje
 voda ............................................................. 10 %
– prati i provodi sve zakonske propise, uputstva 

i odluke iz svog područja djelovanja te pre-
dlaže Pročelniku poduzimanje mjera i dono-

 šenje akata iz svog djelokruga rada .......... 10 %
– rješava druge pojedinačne predmete i oba-

vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Pročelnika 

 tijela .............................................................. 5 %
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Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 3.
Naziv radnog mjesta: Stručni suradnik za pro-
storno uređenje i gradnju
Kategorija: III.
Potkategorija: Stručni suradnik
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 8.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prije-

diplomski studij građevinske struke,
– najmanje tri godine radnog iskustva na odgova-

rajućim poslovima,
– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla koji uključuje izvršavanje 
administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova 
s ograničenim brojem međusobno povezanih ra-
zličitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje 
ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih me-
toda rada ili stručnih tehnika te vođenje upravnog 
postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim 
stvarima iz nadležnosti upravnog tijela.
Stupanj samostalnosti koji je ograničen povre-
menim nadzorom i uputama od strane nadređenog 
službenika.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima službenik radi, te 
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru-
čnih tehnika.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i 
izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni 
informacija.
Opis poslova i zadataka:
– vodi upravni postupak, odnosno rješava 

o upravnim stvarima iz svog djelokruga
 rada.............................................................. 10 %
– priprema rješenja u postupku ozakonjenja 

nelegalnih građevina, komunalnog do-
 prinosa i grobljanske naknade ................... 20 %
– vrši obračun naknade za zadržavanje nezako-
 nito sagrađene građevine u prostoru ........... 5 %
– vrši obračun komunalnog doprinosa i gro-
 bljanske naknade ........................................ 15 %
– priprema prijedloge općih akata iz podru-
čja gradnje i prostornog uređenja, zaštite 

 okoliša ........................................................... 5 %

– kontrola dokumenata koji se odnose na pro-
 storno uređenje i zaštitu okoliša .................. 5 %
– sudjeluje u provedbi programa i akata 
 iz tih područja............................................... 5 %
– vodi postupak utvrđivanja i donošenja prosto-
 rno-planske dokumentacije općine............. 10 %
– priprema dokumentaciju potrebnu za izradu 

izvješća o stanju u prostoru i vodi doku-
 mentaciju o prostoru..................................... 5 %
– vodi službenu evidenciju o postupku izra-

de i donošenja prostorno-planske doku-
mentacije, te prati ostvarenje dokumenata 

 prostornog uređenja ...................................... 9 %
– vodi evidenciju općinskih nekretnina i poslo-
 vnih prostora ................................................. 2 %
– sudjeluje u obavljanju poslova vezanih 
 uz strateško planiranje .................................. 2 %
– izrađuje polugodišnja i godišnja izvješća – 

tablice za komunalni doprinos, grobljansku 
 naknadu i naknade za ozakonjenje .............. 3 %
– prati i proučava zakonske propise, uputstva 

i odluke iz svog područja djelovanja, te pre-
dlaže Pročelniku poduzimanje mjera i dono-

 šenje akata iz svog djelokruga rada ............ 2 %
– rješava druge pojedinačne predmete i oba-

vlja druge poslove po nalogu pročelnika 
koji odgovaraju ovom radnom mjestu i 

 poslove po nalogu Pročelnika tije la ............ 2 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 4.
Naziv radnog mjesta: Viši referent za promet – 
prometni redar
Kategorija: III.
Potkategorija: Viši referent
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 9.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prije-

diplomski studij ili stručni kratki studij prometne 
struke,

– najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varajućim poslovima,

– položen državni ispit propisane razine,
– završen program osposobljavanja za prometnog 

redara,
– poznavanje rada na računalu, 
– položen vozački ispit B kategorije.
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Stupanj složenosti koji uključuje izričito određene 
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i 
precizno utvrđenih postupaka i stručnih tehnika 
te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u 
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti 
upravnog tijela.
Stupanj samostalnosti koji uključuje redovan 
nadzor nadređenog službenika, te njegove upute 
za rješavanje relativno složenih stručnih problema.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima službenik radi, te 
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda 
rada i stručnih tehnika.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje ko-
munikaciju unutar upravnih tijela.
Opis poslova i zadataka:
– koordinira prekršajni postupak u predmetima 
 iz nadležnosti prometnog redarstva ........... 10 %
– obavlja nadzor nad primjenom općinskih 

odluka i drugih akata iz područja prome-
 tnog redarstva ............................................... 5 %
– vodi upravni postupak i donosi rješenja 
 iz svoje nadležnosti ...................................... 5 %
– poduzima mjere u praćenju izvršenja rješe-
 nja o uvođenju prometnog reda ................... 9 %
– utvrđuje prekršaje i provodi prekršajni 

postupak iz nadležnosti prometnog reda-
 rstva ............................................................. 20 %
– provodi izvršenje rješenja u suradnji sa za
 to nadležnim tijelima .................................... 3 %
– izdaje naloge za uvođenje prometnog reda 
 i prati provedbu naloga ................................ 6 % 
– obavlja poslove nadzora nepropisno za-

ustavljenih i parkiranih vozila, poslove 
nesmetanog odvijanja prometa na podru-

 čju općine Klis ........................................... 20 %
– surađuje sa svim službama upravnih odjela 
 u Općini ...................................................... 10 %
– priprema izvješće o radu i zapisnike ........... 2 %
– prati i provodi sve zakonske propise, uputstva 

i odluke iz svog područja djelovanja te pre-
dlaže pročelniku poduzimanje mjera i dono-

 šenja akata iz svog djelokruga rada ............ 8 %
– rješava druge pojedinačne predmete i oba-

vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Pročelnika

 odjela ............................................................. 2 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 5.
Naziv radnog mjesta: Komunalni redar
Kategorija: III.
Potkategorija: Referent
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 11.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– najmanje gimnazijsko srednjoškolsko obrazova-

nja ili četverogodišnje strukovno, srednjoškolsko 
obrazovanje (članak 111. ZKG), 

– najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varajućim poslovima,

– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu,
– položen vozački ispit B kategorije.
Stupanj složenosti posla koji uključuje izvršavanje 
administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova 
te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u 
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti 
upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima službenik radi, te 
pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, 
metoda rada i stručnih tehnika.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar upravnih tijela.
Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor 
i upute nadređenog službenika.
Opis poslova i zadataka:
– nadzire provedbu i obavlja poslove pro-

vedbe odluka i drugih akata iz područja 
 komunalnog gospodarstva ............................ 9 %
– nadzire provođenje agrotehničkim mjera i 

mjera utvrđivanja i održavanja poljoprivre-
dnih rudina propisanih Odlukom o agrote-
hničkim mjerama, mjerama za uređivanje 
i održavanje poljoprivrednih rudina i mje-
rama zaštite od požara na poljoprivrednom 
zemljištu, te izrađuje zapisnike o utvrđenom

 stanju ............................................................. 5 %
– obavlja nadzor nad održavanjem komunalnog
 nalnog reda ................................................. 15 %
– utvrđuje stanje komunalnog reda zapi-
 snikom ........................................................... 3 %
– donosi rješenja za naređivanje fi zičkim i 

pravnim osobama za radnje u svrhu održa-
vanja komunalnog reda, izriče mandatne ka-
zne, predlaže pokretanje prekršajnog postu-
pka u svrhu provođenja i održavanja komu-

 nalnog reda ................................................... 5 %
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– rješenjem naređuje poduzimanje agrote-
hničkih mjera i mjera uređivanja i održa-
vanja poljoprivrednih rudina korisnicima 
i vlasnicima poljoprivrednog zemljišta, te 
poduzima druge mjere na koje je ovlašten

 odlukom ........................................................ 4 %
– uklanja protupravno postavljene predmete ..... 1 %
– predlaže i priprema izdavanje obveznih pre-

kršajnih naloga, naplaćuje kazne na mjestu 
počinjenja prekršaja, te nadzire uređenje 
naselja u smislu provođenja komunalnog 

 reda................................................................ 2 %
– obavlja poslove oko održavanja općinskih po-

slovnih prostorija, Doma kulture i vodi brigu 
o tehničkoj ispravnosti objekata u vlasništvu 

 Općine ........................................................... 2 %
– prikuplja osnovne podatke o obveznicima 
 komunalne naknade ...................................... 3 %
– obavlja poslove komunalnog redara propisane 
 Zakonom o građevinskoj inspekciji ............. 4 %
– obavlja poslove vezano za zaštitu okoliša .... 6 %
– obavlja poslove komunalnog redara propi-

sane Zakonom o održivom gospodarenju 
 otpadom ...................................................... 10 %
– obavlja poslove komunalnog redara propi-
 sane Zakonom o zaštiti od buke .................. 4 % 
– obavlja poslove komunalnog redara pro-

pisane Zakonom o prijevozu u cestovnom 
 prometu ......................................................... 5 %
– obavlja poslove uklanjanja vozila – olupina 

s javno prometne površine na području 
 općine Klis .................................................... 4 %
– brine se o uklanjanju uginulih i zbrinjavanju 
 napuštenih životinja ...................................... 5 %
– prati stanje objekata i uređaja komuna-

lne infrastrukture, komunalne opreme na 
području općine Klis i predlaže podu-

 zimanje odgovarajućih radnji ....................... 4 %
– izrađuje mjesečna, polugodišnja i godišnja 
 izvješća o svom radu .................................... 2 %
– prati i provodi sve zakonske propise, uputstva 

i odluke iz svog područja djelovanja, te pre-
dlaže Pročelniku poduzimanje mjera i dono-

 šenja akata iz svog djelokruga rada ............ 4 %
– rješava druge pojedinačne predmete i oba-

vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Pročelnika

 tijela .............................................................. 3 %
Broj izvršitelja: 2
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

IV. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE I RAČU-
NOVODSTVO

Redni broj: 1
Naziv radnog mjesta: Pročelnik Upravnog odjela 
za fi nancije i računovodstvo
Kategorija: I.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 1.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integri-

rani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij ekonomske struke,

– položen državni ispit propisane razine,
– najmanje pet godina radnog iskustva na odgova-

rajućim poslovima,
– organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje-

štine potrebne za uspješno upravljanje upravnim 
tijelom,

– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju-
čuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih 
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te 
rješavanje strateških zadaća.
Stupanj samostalnosti koji uključuje samosta-
lnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim 
pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama 
vezanim uz utvrđenu politiku upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu ma-
terijalnu, fi nancijsku i odgovornost za zakonitost 
rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i 
upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja 
na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na 
određivanje politike i njenu provedbu.
Stupanj stručnih komunikacija unutar i izvan 
upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i 
programa upravnog tijela.
Opis poslova i zadataka:
– rukovodi radom Odjela u skladu sa zako-

nom i drugim propisima, organizira i koor-
dinira njegov rad, te odgovara za zakonito 
i pravodobno obavljanje poslova i zadataka

 u okviru Odjela .......................................... 18 %
– prati propise iz oblasti odjela te brine o 
 primjeni istih................................................. 9 %
– rješava u upravnim stvarima prijma u slu-

žbu u Odjel, rasporedu na radno mjesto te 
od drugim pravima i obvezama službenika 

 kao i o prestanku službe .............................. 2 %
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– vodi upravni postupak, odnosno rješava 
o upravnim stvarima iz svog djelokruga 

 rada................................................................ 2 %
– obavlja najsloženije stručne i druge poslove 

na izradi nacrta Proračuna, izmjena i do-
puna Proračuna, godišnjeg i polugodišnjeg 
izvještaja izvršenja Proračuna, odluke o 
izvršenju Proračuna, kao i na usklađivanju 

 planova svih Upravnih odjela .................... 29 %
– surađuje u izradi prijedloga akata vezano 
 za prihode i rashode Proračuna ................... 2 %
– vodi brigu o izvršenju Proračuna ................ 5 %
– analizira prikupljanje proračunskih sre-

dstava i kontrolira isplate sa računa Pro-
 računa ............................................................ 2 %
– predlaže mjere za povećanje prihoda 
 i smanjenje rashoda ...................................... 2 %
– realizira isplate sukladno Proračunu, po 
 naputku Načelnika ........................................ 2 %
– izrađuje izvješća o prikupljanju i trošenju 
 proračunskih sredstava ................................. 5 %
– sastavlja i kontrolira knjigovodstvene 
 isprave ........................................................... 5 %
– sudjeluje u izradi fi nancijskih elaborata i prati 
 fi nancijsku dokumentaciju investicija ......... 2 %
– utvrđuje stanje obveza i potraživanja imo-
 vine i njenih izvora ...................................... 2 %
– nalaže knjiženja pojedinih knjigovodstvenih
 promjena ....................................................... 2 %
– izrada izjava po Zakonu o fi skalnoj odgo-

vornosti, te vodi registar svih ugovora i 
 narudžbenica ................................................. 5 %
– nadzire fi nancijsko izvršavanje programa rada 

mjesne samouprave i utrošak Proračunskih
 sredstava kod korisnika Proračuna .............. 2 %
– sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta Prora-
čuna Općine u dijelu koji se odnosi na pri-

 hode i rashode Odjela .................................. 2 %
– obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog 

načelnika koji odgovaraju ovom radnom
 mjestu ............................................................ 2 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 2.
Naziv radnog mjesta: Viši savjetnik za proračun 
i fi nancije
Kategorija: II.
Potkategorija: Viši savjetnik

Razina: –
Klasifi kacijski rang: 4.
Potrebno stručno znanja (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integri-

rani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij ekonomske struke,

– najmanje četiri godine radnog iskustva na odgo-
varajućim poslovima,

– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla koji uključuje izradu 
akata iz djelokruga Upravnog tijela,  rješavanje naj-
složenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti 
Upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i 
programa i vođenje projekata.
Stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni 
nadzor te opće i specifi čne upute pročelnika.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima službenik radi, 
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te pro-
vedbu odluka iz odgovarajućeg područja.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar i izvan upravnih tijela u svrhu pru-
žanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
Opis poslova i zadataka:
– sudjeluje u izradi nacrta prijedloga Prora-
čuna i nacrta prijedloga godišnjih i polu-

 godišnjih izvještaja ....................................... 4 %
– sudjeluje u izradi proračunskih, fi nancijskih 
 i drugih izvještaja ....................................... 10 %
– knjiži izvode, zakup, te prati naplatu i 
 potraživanja ................................................... 7 %
– usklađuje kartice kupaca i dobavljača ......... 6 %
– plaća račune ................................................ 15 %
– utvrđuje zakonitost i računsku točnost 
 računa ............................................................ 5 %
– prati prihode i primitke u proračun ............. 6 %
– izrađuje analize troškova, prihoda i druge 

analize materijalno-financijskog poslo-
vanja po potrebi na zahtjev nadređenog 

 službenika ..................................................... 7 %
– obračunava amortizacije i revalorizacije ..... 4 %
– obračunava i isplaćuje plaće, akontacije, 

putne troškove i ostala materijalna prava 
 zaposlenih ..................................................... 6 %
– obračunava i vodi evidenciju o bolovanji-

ma zaposlenih i vodi naplatu bolovanja od
 HZZO-a ......................................................... 6 %
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– obračunava i isplaćuje naknade po ugovo-
rima o djelu, autorske honorare, stipendije 

 i druge isplate iz nesamostalnog rada ......... 7 %
– praćenje i evidentiranje dugotrajne imo-
 vine, te praćenje bilance stanja .................... 4 %
– vodi blagajničko poslovanje......................... 5 %
– prati i proučava zakonske propise, uputstva i 

odluke iz svog područja djelovanja, te predla-
že pročelniku poduzimanje mjera i donošenje 

 akata iz svog djelokruga rada ...................... 5 %
– rješava druge pojedinačne predmete i oba-

vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Pročelnika

 tijela .............................................................. 3 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 3
Naziv radnog mjesta: Viši stručni suradnik za pro-
račun, računovodstvo i fi nancije
Kategorija: II.
Potkategorija: Viši stručni suradnik
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 6.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integri-

rani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij ekonomske struke,

– najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varajućim poslovima,

– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla uključuje stalne složenije 
upravne i stručne poslove unutar upravnog tijela. 
Stupanj samostalnosti uključuje obavljanje po-
slova uz redoviti nadzor i upute nadređenog slu-
žbenika. 
Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za 
materijalne resurse s kojima službenik radi, te pra-
vilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje ko-
munikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih je-
dinica te povremenu komunikaciju izvan državnog 
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 
Opis poslova i zadataka:
– sudjeluje u izradi nacrta prijedloga prora-
čuna i nacrta prijedloga godišnjih i polugo-

 dišnjih izvještaja ........................................... 4 %

– sudjeluje u izradi proračunskih, fi nancijskih 
 i drugih izvještaja ....................................... 10 %
– knjiži izvode, zakup, te prati naplatu i potra-
 živanja ........................................................... 7 %
– usklađuje kartice kupaca i dobavljača ......... 6 %
– plaća račune ................................................ 15 %
– utvrđuje zakonitost i računsku točnost 
 računa ............................................................ 5 %
– prati prihode i primitke u proračun ............. 6 %
– izrađuje analize troškova, prihoda i druge 

analize materijalno-financijskog poslo-
vanja po potrebi na zahtjev nadređenog 

 službenika ..................................................... 7 %
– obračunava amortizacije i revalorizacije ..... 4 %
– obračunava i isplaćuje plaće, akontacije, 

putne troškove i ostala materijalna prava 
 zaposlenih ..................................................... 6 %
– obračunava i vodi evidenciju o bolovanji-

ma zaposlenih i vodi naplatu bolovanja od 
 HZZO-a ......................................................... 6 %
– obračunava i isplaćuje naknade po ugovo-

rima o djelu, autorske honorare, stipendije 
 i druge isplate iz nesamostalnog rada ......... 7 %
– praćenje i evidentiranje dugotrajne imovine, 
 te praćenje bilance stanja ............................. 4 %
– vodi blagajničko poslovanje......................... 5 %
– prati i proučava zakonske propise, uputstva 

i odluke iz svog područja djelovanja, te pre-
dlaže pročelniku poduzimanje mjera i dono-

 šenje akata iz svog djelokruga rada ............ 5 %
– rješava druge pojedinačne predmete i oba-

vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Pročelnika

 tijela .............................................................. 3 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 4.
Naziv radnog mjesta: Stručni suradnik za pro-
račun, računovodstvo i fi nancije te EU projekte
Potkategorija: Stručni suradnik
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 8.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prije-

diplomski studij ekonomske struke,
– najmanje tri godine radnog iskustva na odgova-

rajućim poslovima,
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– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla koji uključuje izvršavanje 
administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova 
s ograničenim brojem međusobno povezanih ra-
zličitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje 
ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih me-
toda rada ili stručnih tehnika te vođenje upravnog 
postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim 
stvarima iz nadležnosti upravnog tijela.
Stupanj samostalnosti koji je ograničen povre-
menim nadzorom i uputama od strane nadređenog 
službenika.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima službenik radi, te 
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru-
čnih tehnika.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i 
izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni 
informacija.
Opis poslova i zadataka:
– vodi analitičku evidenciju kupaca, te kroz 

analitičku evidenciju provodi izlazne raču-
ne, rješenja i storna koja pri izdavanju nisu 
direktno zavedena u salda-konta, sudjeluje 
u usklađivanju analitičke evidencije sa 
stanjem u Glavnoj knjizi i vodi cjelokupno

 blagajničko poslovanje ............................... 25 %
– odgovara za zaprimanje i kontrolu bla-

gajničkih dokumenata, vodi evidenciju o 
danim akontacijama i pravdanju troškova po 

 njima ........................................................... 10 %
– obračun i evidencija putnih naloga ........... 15 %
– provođenje isplata i knjiženja te evidencija 
 naknada socijalne skrbi .............................. 10 %
– obavlja poslove vezane uz koordinaciju 

pripreme, izrade i provedbe projekata i pro-
grama Općine fi nanciranih iz EU i drugih

 međunarodnih izvora .................................. 10 %
– prati i provodi sve zakonske propise, uputstva 

i odluke iz svog područja djelovanja te pre-
dlaže pročelniku poduzimanje mjera i dono-

 šenja akata iz svog djelokruga rada ............ 5 %
– surađuje sa službenicima unutar tijela u ko-

jem je zaposlen i povremeno izvan tijela radi
 prikupljanja ili razmjene informacija ........ 10 %
– obavlja složenije stručne poslove koji 

obuhvaćaju proučavanje i analizu doku-
mentacije uz češći nadzor, opće i specifi čne 

 upute nadređenog službenika ..................... 10 %

– rješava druge pojedinačne predmete i oba-
vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Pročelnika

 tijela .............................................................. 5 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 5
Naziv radnog mjesta: Referent za računovodstvo
Kategorija: III.
Potkateg orija: Referent
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 11.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– srednja stručna sprema upravne struke ili eko-

nomske struke,
– najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-

varajućim poslovima,
– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla koji uključuje izvršavanje 
administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova 
te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u 
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti 
upravnog tijela.
Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor 
i upute nadređenog službenika.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima službenik radi, te 
pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, 
metoda rada i stručnih tehnika.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar upravnih tijela.
Opis poslova i zadataka:
– vodi knjigu ulaznih i izlaznih računa ........ 40 %
– vodi kartice dobavljača i kup aca, te vrši uskla-
 đenje obveza s glavnom knjigom .............. 10 %
– sastavlja ili potvrđuje izvode otvorenih 

stavaka obveza radi međusobnog usklađe-
 nja stanja prema vjerovnicima ................... 10 %
– priprema dokumentaciju za plaćanje, odno-
 sno za platni promet ..................................... 5 %
– nakon ovjere dokumentacije od nadležnih 
 osoba i naredbodavca, vrši plaćanja .......... 15 %
– sudjeluje u pripremi podataka za popis obveza 
 i novčanih sredstava ..................................... 5 %
– utvrđuje formalnu i računsku ispravnost 

knjigovodstvenih isprava iz djelokruga 
 rada................................................................ 5 %
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– priprema podatke i surađuje u poslovima ve-
zanim uz sastavljanje Izjave o fi skalnoj odgo-

 vornosti iz djelokruga rada .......................... 5 %
– obavlja druge poslove po nalogu nadre-
 đenih.............................................................. 5 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na neodređeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

PRIVREMENA RADNA MJESTA 
U SVRHU OBAVLJANJA PROJEKATA 

IZ EU FONDOVA

Redni broj: 6.
Naziv radnog mjesta: Voditelj projekta
Kategorija: III.
Potkategorija: Referent
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 11.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– najmanje gimnazijsko srednjoškolsko obrazova-

nja ili četverogodišnje strukovno, srednjoškolsko 
obrazovanje, 

– najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varajućim poslovima,

– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla koji uključuje izvršavanje 
administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova 
te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u 
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti 
upravnog tijela.
Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor 
i upute nadređenog službenika.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima službenik radi, te 
pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, 
metoda rada i stručnih tehnika.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar upravnih tijela.
Opis poslova i zadataka:
– ukupna provedba projekta .......................... 40 %
– javno predstavljanje i zastupanje u komu-
 nikaciji s dionicima .................................... 10 %
– koordinira rad projektnog tima .................. 10 %
– priprema zahtjeve za nadoknadom sredsta-
 va, izrađuje tablice prenamjene ................. 15 %
– surađuje s administratorom u izradi fi na-
 ncijskog izvještaja ...................................... 20 %

– obavlja druge poslove iz djelokruga rada 
Upravnog odjela i poslove po nalogu Proče-

 lnika tijela ..................................................... 5 %
Broj izvršitelja: 2
Vrsta službe: Služba na određeno vrijeme, s punim 
radnim vremenom.

Redni broj: 7.
Naziv radnog mjesta: Administrator projekta
Kategorija: III.
Potkategorija: Referent
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 11.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– srednja stručna sprema ekonomske, društvene i 

upravne struke,
– najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-

varajućim poslovima,
– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla koji uključuje izvršavanje 
administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova 
te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u 
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti 
upravnog tijela.
Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor 
i upute nadređenog službenika.
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima službenik radi, te 
pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, 
metoda rada i stručnih tehnika.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar upravnih tijela.
Opis poslova i zadataka:
– administrativno vođenje projekta ............... 40 %
– izrada tablica rada i vođenje dnevnika 
 rada.............................................................. 10 %
– izrada administrativne i fi nancijske analize ... 15 %
– praćenje trošenja projektnih sredstava i pra-
 ćenje uplata partnerima .............................. 10 %
– prikupljanje dokumentacije od sudionika 
 projekta ....................................................... 10 %
– suradnja s projektnim timom ..................... 10 %
– obavlja druge poslove iz djelokruga rada 

Upravnog odjela i poslove po nalogu Proče-
 lnika tijela ..................................................... 5 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na određeno vrijeme, s punim 
radnim vremenom.
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Redni broj: 8.
Naziv radnog mjesta: Koordinator projekta
Kategorija: III.
Potkategorija: Referent
Razina: –
Klasifi kacijski rang: 11.
Potrebno stručno znanje (uvjeti za radno mjesto):
– srednja stručna sprema ekonomske, društvene i 

upravne struke,
– najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-

varajućim poslovima,
– položen državni ispit propisane razine,
– poznavanje rada na računalu.
Stupanj složenosti posla koji uključuje izvršavanje 
administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova 
te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u 
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti 
upravnog tijela.
Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor 
i upute nadređenog službenika.

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 
za materijalne resurse s kojima službenik radi, te 
pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, 
metoda rada i stručnih tehnika.
Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 
kontakte unutar upravnih tijela.
Opis poslova i zadataka:
– koordinira provedbu projekta ..................... 30 %
– upravljanje projektnim timom .................... 15 %
– sudjeluje u zaduženjima u projektu ........... 15 %
– suradnja s fi nancijskim odjelom pri sasta-
 vljanju projektnog proračuna ..................... 10 %
– suradnja s voditeljem projekta ................... 10 %
– sudjelovanje u izvještavanju o projektu .... 15 %
– obavlja druge poslove iz djelokruga rada 

Upravnog odjela i poslove po nalogu Proče-
 lnika tijela ..................................................... 5 %
Broj izvršitelja: 1
Vrsta službe: Služba na određeno vrijeme, s punim 
radnim vremenom.

OPĆINSKI NAČELNIK
1. Pravilnik o un utarnjem redu upravnih tijela Općine Klis .......................................................................................245

IZDAVAČ: Općina Klis – uređuje Ured općinskog načelnika i upravni odjeli, tel.: 021/240-292, fax.: 021/240-675, 
e-mail: info@klis.hr  – Tisak Kolonel, j.d.o.o. - Omiš – Izlazi po potrebi
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